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	Муниципальное   образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Центр развития образования города Саянска»

(МОУ ДПО ЦРО)


	УТВЕРЖДЕНО

приказом директора

 МОУ ДПО ЦРО
от  22.05.2018 №  116-26-56
	
	


ПРАВИЛА

г.Саянск      
внутреннего трудового распорядка  
I. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,  со ст. 4,28,46,47,48,49,51,52 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащие нормы трудового права.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным  актом  муниципального образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Центр развития образования города Саянска» (далее – Учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными законами,  Уставом Учреждения порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
  1.3. Правила внутреннего трудового распорядка (далее  – Правила) имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества, результативности работы и эффективности деятельности Учреждения, обязательны для исполнения всеми работниками Учреждения.
1.4. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

  1.5. Соблюдение Правил  является обязательным для каждого работника Учреждения.

II. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы:
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или на условиях совместительства;
3) страховое свидетельство обязательного  пенсионного страхования;

4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

5) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки;
6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.
Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.
        2.3. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ  работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан:

 ознакомить работника под роспись с  настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника:
-  должностной инструкцией;

-  положением об оплате труда;
- положением о порядке обработки и защиты персональных данных работников, клиентов, инструкцией по обеспечению безопасности персональных данных при неавтоматизированной обработке, положением о разграничении прав доступа к обрабатываемым персональным данным в информационных системах.
          проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;
   2.4. Обязательный предварительный медицинский осмотр при заключении трудового договора, а также  периодический медицинский осмотр, проходят категории работников, установленные статьей 213 Трудового кодекса Российской Федерации. 
  2.5. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших в Учреждении свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

  2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за  две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен Трудовым кодексом или иным Федеральным законом
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 
Трудовой договор по инициативе работодателя может быть прекращен только на основаниях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.7.Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе  производится соответствующая запись или составляется акт об отказе от подписи.
Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность).
В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

III. Основные права и обязанности работников

3.1. Работники Учреждения имеют право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным нормативным требованиям охраны труда;
4)своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами Учреждения;

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

9)участие в управлении Учреждения в предусмотренных законодательством  формах;

10) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством;

12) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

13) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
14) Согласно п.п.1,2  статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ установлен правовой статус педагогического работника:
1)  под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые установлены законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации;
2)  в Российской Федерации признается особый статус педагогических работников в обществе и создаются условия для осуществления ими профессиональной деятельности. Педагогическим работникам в Российской Федерации предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа педагогического труда.
15) Согласно п.5, п.8, п. 9 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ педагогические работники имеют  следующие трудовые права и социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 
3.2. Работники обязаны:

1) соблюдать Устав, настоящие Правила и иные локальные нормативные акты, принятые в Учреждении в установленном порядке;

2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда  – основу порядка на производстве, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

3) добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 
4) повышать качество и результативность своей профессиональной деятельности;
5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

6) незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества учреждения;
7) информировать своего непосредственного руководителя о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;
8) содержать свое рабочее место, оборудование в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

          9) обеспечивать сохранность вверенного ему имущества, эффективно использовать оргтехнику и оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

10) соблюдать  нормы делового общения и правила служебной этики:
–  вести себя достойно, выдержанно, проявлять корректность и внимательность, соблюдать служебную дисциплину независимо от занимаемой должности;

– не допускать распространения информации и соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны в процессе исполнения своих должностных обязанностей.
–  не допускать случаев нахождения на рабочем месте в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения;

– принимать меры к недопущению нахождения в здании учреждения посетителей в состоянии наркотического, токсического или алкогольного опьянения.
11) для создания деловой атмосферы соблюдать дресс-код, соответствующий  общепринятым в обществе нормам делового стиля;
IV. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

 1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, соблюдения настоящих Правил;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

3) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, обеспечивать работников инструментами, оборудованием, оргтехникой;

      4) постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, широко применяя системы оплаты по конечным результатам работы; обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада в общие итоги работы; обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты; выплачивать  заработную плату два раза в месяц:  05 и 20 числа.   Заработная плата, включая  выплаты компенсационного и стимулирующего характера, выплачивается путем перечисления на карточный счет Работника в банке.
5) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов;

 6) соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда;

7) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

8) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их профессиональных и правовых знаний;

9)  обеспечивать защиту персональных данных работника;
      10) обеспечивать за счет средств Учреждения прохождение предварительных и периодических медицинских осмотров, тех категорий работников, которые определены нормативными актами.

V. Рабочее время и время отдыха
5.1. Работодатель и Работники обязуются руководствоваться правилами внутреннего трудового распорядка Центра.
5.2. Для работников Центра устанавливается следующее время  начала,  окончания работы и перерывы для отдыха и питания:
Начало работы – 08.00; 

Перерыв для отдыха  и питания – с 12.00 до 13.00 (в рабочее время не включается);
Окончание работы – 17.00;

Оплачиваемые технические перерывы для отдыха: с 10.00 до 10.15 и с 15.00 до 15.15.  

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

5.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (ст.333 ТК РФ, Федеральным законом № 273-ФЗ в ред. от 29.07.2017 «Об образовании в РФ», приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени педагогических работников»)»:
 - учителям - логопедам – 20 часов;

- учителям-дефектологам – 20 часов в неделю;

- преподавателю  – 18 часов;

- методистам, педагогам - организаторам, педагогам – психологам, врачу - психиатру – 36 часов. 

Для остальных Работников продолжительность рабочего времени устанавливается 40 часов в неделю.

5.4. По соглашению сторон отдельным работникам может быть установлен гибкий режим рабочего времени.
5.5. В исключительных случаях, при наличии уважительных причин и по заявлению работника, работодатель вправе изменить ему время начала и окончания работы в пределах нормативной продолжительности рабочего времени в соответствии с требованиями трудового законодательства.
5.6. Привлечение  работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя за пределам, установленной для работника продолжительности рабочего времени)  допускается в случаях, предусмотренных статье  99 Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.7. Учет фактически отработанного рабочего времени осуществляется путем ведения табеля учета использования рабочего времени. 
 5.8. Работники Учреждения отмечают свой уход по служебной необходимости в журнале регистрации рабочего времени. 
5.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливает директор Учреждения, с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Учреждения, по согласованию с руководителем соответствующего отдела  и графиком отпусков, утвержденным работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

5.10. Отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам предоставляется по письменному заявлению работников и с согласия руководителя Учреждения.

5.11. Любое отсутствие на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения директора Учреждения. В случае временной нетрудоспособности работник в течение одного дня лично или через своих представителей извещает руководителя соответствующего отдела о своем отсутствии на рабочем месте. 
 5.12. Работникам  предоставляется  ежегодный  основной   оплачиваемый отпуск с  сохранением места работы и должности  продолжительностью 28 календарных дней, дополнительный в количестве 8 календарных дней, согласно ст. 14 Закона Российской Федерации «О государственных гарантиях и компенсациях  для работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях”. 

5.13. Для  педагогических работников устанавливается удлиненная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.11.2003 № 762.
VI. Поощрения за успехи в работе

6.1.За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу работодатель  вправе применить поощрения согласно Положению о порядке поощрения работников учреждения:

- благодарность Учреждения;

- благодарственное письмо Учреждения; 

- премия.
6.2. Работник может быть представлен к городским, отраслевым наградам,  к наградам Российской Федерации и  Иркутской области.
6.2. Записи о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.
VII. Ответственность работников за совершение

дисциплинарных проступков

7.1. Работники Учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

7.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

7.3. При установлении дисциплинарного проступка руководитель отдела сообщает о нем письменно директору Учреждения, с учетом высказанных предложений о применении дисциплинарного взыскания.

7.4. До применения дисциплинарного взыскания от работника совершившего проступок должно быть затребовано письменное объяснение, если до истечения двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

  7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности, не позднее 2 лет со дня его совершения.

7.6. За каждое нарушение дисциплины труда может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
  7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени его отсутствия на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.
 7.8. Если  в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

VIII.Заключительные положения
 8.1.  Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками Учреждения.
8.2. Порядок внесения изменений и дополнений в Правила внутреннего трудового распорядка осуществляется по правилам, предусмотренным трудовым законодательством.

8.3. Настоящие Правила сохраняют свое действие в случае изменения структуры и наименования Учреждения.
Приложение: 
1. Обращение о даче мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации на 1 л. в 1 экз.
2. Выписка из протокола заседания профсоюзного комитета «О мотивированном мнении по утверждению Правил внутреннего трудового распорядка работников МОУ ДПО ЦРО» на 1 л. в 1 экз.

3. Лист ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка на 1 л. в 1 экз.
Правила внутреннего трудового распорядка  работников
 МОУ ДПО ЦРО  в новой редакции    
утверждено  с учетом мотивированного мнения 

выборного  органа первичной профсоюзной организации

МОУ ДПО ЦРО 
протокол от________________№_____________________ _

